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CAPITULO V
DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL CICLO VITAL

Articulo 18. Los documentos de archivo tienen un ciclo vital que se constituye por la fase de vida de los
mismos, a partir de los diversos usos institucionales de la informacidn contenida en ellos. Dichas fases son
las siguientes:

a)

b)

c)

Fase Activa o de tramite: Es aquella donde los documentos tienen una utilidad inmediata
para la atencion de tramites, son de consulta constante, ya que son la base de la toma de
decisiones diaria en las Unidades Administrativas. Estos documentos tienen un alto valor
administrativo, legal o fiscal;

Fase Semi-activa o de concentracion: Es aquella en la que los documentos de archivo ya no
se utilizan de manera constante en la atencién de trdmites por lo que su utilidad y uso cambia
de cardcter, constituyéndose sélo como informacién de referencia que debe conservarse de
manera precautoria dados sus valores legales, administrativos o fiscales; y

Fase Inactiva o historica: Se determina a partir de que la utilidad administrativa, legal o
fiscal de los documentos de archivo ha prescrito y porque éstos adquieren un valor secundario
de cardcter evidencial, informativo y testimonial. Estos documentos son conservados y
preservados por ser la memoria documental institucional.

CAPITULO VI
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 19. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado, derivado de la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

El IEC como sujeto obligado, debe integrar todo documento de archivo que poseen las Unidades
Administrativas, en expedientes ordenados ldgica, metodoldgica y cronoldgicamente, asi como relacionados
con un mismo asunto.

Articulo 20. El Sistema Institucional de Archivos deberd integrarse por:

a) Componentes Normativos y,
b) Componentes Operativos.

Articulo 21. Los componentes normativos tendrdn a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacién
del sistema y se integrardn por:

a)
b)

Direccidn Ejecutiva de Gestién Documental; y,
Comité de Transparencia.

Articulo 22. Los componentes operativos lo integrardn encargados del funcionamiento cotidiano /dgl
sistema, de conformidad con el ciclo vital de los documentos del Instituto y se compone por:

a)
b)

Oficialia de Partes del Instituto;
Responsable del Archivo de Trdamite;
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c) Responsable del Archivo de Concentracidn; y,
d) Responsable del Archivo Historico.
SECCION PRIMERA
DE LAS AREAS NORMATIVAS

Articulo 23. La Direccidn Ejecutiva de Gestion Documental verificard que las dreas operativas lleven a cabo
las acciones necesarias para la administracidn y gestion documental, de manera conjunta con las Unidades
Administrativas.

Articulo 24. La Direccion Ejecutiva de Gestion Documental tendrd las siguientes funciones:

L Elaborar en coordinacion con las/los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e
histérico, los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, previstos en las normativas
aplicables;

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacidn y conservacion de
archivos, cuando la especialidad asi lo requiera;

II.  Elaborary someter el Programa Anual, previa autorizacién de su superior jerdrquico;

V. Coordinar los procesos de valoracidén y disposicion documental que realicen las dreas operativas;

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los archivos y a la
gestién de documentos electrénicos de las dreas operativas;

VI.  Autorizar la transferencia de los archivos cuando alguna Unidad Administrativa, sea sometida a
procesos de fusion, escisién, extincién o cambio de adscripcién o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

VIL Las que establezcan las demds disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 25. El Comité de Transparencia determinard las acciones tendientes a proporcionar la
informacién prevista en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y la Ley de \
Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
\
Articulo 26. El Comité de Transparencia, tendrd las siguientes funciones:
I.  Aprobar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos formulados por la Direccién Ejecutiva

de Gestion Documental;
II. Apaoyar en los programas de valoracion documental;

IIL Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes para el resquardo y conservacign de
documentos y expedientes clasificados, y de aquellos que sean parte de los sistemas de dgtos
personales en coordinacidn y concertacién con los responsables de archivo;

IV.  Dar seguimiento a la aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para

proteccion de la informacién confidencial;
V.  Aprobar los instrumentos de control archivistico, y
VL Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LAS AREAS OPERATIVAS
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Articulo 27. La oficialia de partes es el drea que se encarga de brindar los servicios centralizados de
recepcién y distribucion de la correspondencia, para ese efecto, debe contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia, acordes con su responsabilidad, para el buen funcionamiento de
los archivos,

Articulo 28. La oficialia de partes tiene las siguientes funciones:

I. Correspondencia General:
a) Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electrénica;
b) Turnar de manera inmediata a la Secretaria Ejecutiva el original de la documentacién, para que,
a través de dicha Secretaria, se realice su remision a las diferentes dreas;
¢) Recabar el acuse de recibo correspondiente de la documentacion entregada a la Secretaria
Ejecutiva.

Il. Correspondencia de Naturaleza Juridica:

a) Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electrénica;

b) Turnar a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos el original de la documentacion y, en su caso,
anexos correspondientes;

¢) Recabar el acuse de recibo correspondiente y una vez que se cuente con el mismo, proporcionar
copia simple a la Secretaria Ejecutiva y a su vez recabar firma de recibido de ésta tltima;

d) Notificar por correo electrénico a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos y a la Secretaria
Ejecutiva, en caso de que no hubiere personal fuera del horario de oficina, asi mismo se informe via
telefénica a la/el Titular de la Direccién sobre el envio.

11I. Correspondencia dirigida a las/los Consejeros Electorales:
a) Recibir, sellar y registrar la correspondencia externa recibida por escrito o via electrénica;
b) Turnar el documento original al asesor o asesora de la Consejera/o Consejera Electoral;
¢) Recabar el acuse de recibo correspondiente de la documentacién;
d) Por ningtin motivo abrir los sobres y/o paquetes a nombre de las y los Consejeros Electorales, sacar
copia de la cardtula del mismo y pedir se selle de recibido.

IV. Correspondencia dirigida a la Contraloria Interna:
Para el caso de la documentacién externa que ingrese al IEC a través de la oficialia de partes, se
atenderd conforme lo que establece el Protocolo para la recepcién de la documentacién externa
dirigida a la Contraloria Interna, emitido mediante acuerdo de ese érgano de control interno, de fecha
27 (veintisiete) de junio de 2017 (dos mil diecisiete).

Responsable del Archivo de Tramite.

Articulo 29. La/el responsable del archivo de trdmite de cada Unidad Administrativa se encargar:
recibir, organizary clasificar los documentos que son utilizados para el cumplimiento de sus atribucion
funciones, con el objeto de asegurar la localizacién, disponibilidad, integridad y conservacién de|los
documentos administrativos. Para lo cual, se sujetardn a los valores y vigencias documentales establec|das
en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Articulo 30. Las/los Responsables de los Archivos de Trdmite serdn nombrados por el titular de cada Unidad
Administrativa y tendrdn las siguientes funciones:
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I. Integrary organizar los expedientes que cada Unidad Administrativa produzca, usey reciba, asf como
ordenar cronolégicamente;

Il.  Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes, mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;

III.  Rotular los expedientes, sefialando su cddigo de clasificacion archivistica, seccidn, serie, subserie y
nombre del expediente;

IV.  Llevar a cabo un control de préstamo y circulacién de documentos o expedientes que sean solicitados
por escrito, y registrarlos en un formato que sefiale: fecha, nombre del titular y la Unidad
Administrativa que solicita la informacién, nombre del documento o expediente, numero de fojas,
niimero de dias requerido, nombre y firma de quien autoriza el préstamo del mismo y nombre y firma
de quien recibe la informacién;

V. Llevara cabo la integracidn, organizacién, préstamo y consulta interna;

VI. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién ptblica en tanto conserve tal cardcter;

VII.  Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental en la elaboracién de los Instrumentos
previstos en las leyes y reglamentos aplicables, asi como la demds normativa que se derive de ellos;
VIII.  Elaborary administrar la minuta de los niimeros de oficio que genere cada Unidad Administrativa.

IX. Asignar los niumeros de oficio a los documentos que genere su Unidad Administrativa con
independencia de que se traten de documentos internos o externos.

X.  Para los efectos sefialados en la fraccion anterior, cada Unidad Administrativa serd responsable de
despachar los documentos que genere y resguardard el acuse original para agregarlo al expediente
correspondiente;

XL.  Verificar previo al despacho de los documentos, que los mismos contengan la firma del titular del drea
administrativa, asi como el sello correspondiente.

XII.  Realizar la transferencia primaria del archivo de trdmite al archivo de concentracion, y
XIIl.  Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 31. La documentacidn interna que generen las diferentes Unidades Administrativas no serd
registrada ni presentada ante la oficialia de partes, lo anterior, en virtud de tratarse de documentos que
corresponden al archivo de trdmite de cada una de las Unidades Administrativas.

Responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 32. El archivo de concentracidn, es el drea en el que los documentos que resquarda ya no se
encuentran activos, y que por la informacién que contienen, son objeto de consulta esporddica por parte de
las Unidades Administrativas por lo que deben conservarse de manera precautoria dado sus valores
documentales, hasta en tanto transcurra el tiempo para considerarlos histdricos o se decida su depuracién
o eliminacion.

Articulo 33. Las/los responsables de archivo de concentracion tendrdn las siguientes funciones:
I. Recibir de los archivos de trdmite de la transferencia primaria, previo a una calendarizacién, de forgia
ordenada, de manera que puedan ser localizados y consultados fdcilmente;
II. Cotejar contra inventario cada una de las cajas de archivo;
III. Asignar ubicacion topogrdfica en anaqueles ordenando por Unidad Administrativa, cronoldgica,
numeérica y temdtica;
IV. Trasladar la informacién electronica de cada Unidad Administrativa a un programa de consulta para
facilitar el acceso a la informacién publica;
V. Asegurary describir los fondos acumulados bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

Pagina 17 de 26



O 1IEC

Instituto Electoral de Coahuila

VL. Brindar servicios de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

VII. Controlar la circulacién de documentos y expedientes fisicos por medio de un sistema de préstamo;

VIIL. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
Catdlogo de Disposicion Documental;

IX. Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Gestién Documental en la elaboracién de los Instrumentos
previstos en las leyes y disposiciones reglamentarias en materia de archivos;

X. Participar con la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental en la elaboracién de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental;

XI1. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series que hayan cumplido su vigencia,
en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones
Jjuridicas aplicables;

XIL. Identificary describir los archivos que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, los que serdn transferidos al archivo histérico;

XIIl. Realizar consulta de los documentos solo electrénicamente y si se requiere copia, se le proporcionard
una impresién. Esta accion facilita el acceso a la informacién y conservard los documentos originales en
buen estado;

XIV. Realizar la transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental y
posean valores evidenciales, testimoniales e informativos del archivo histérico, al Archivo General de la
Institucién o equivalente, y

XV. Las que establezca las disposiciones juridicas aplicables.

Responsable del Archivo Histérico.
Articulo 34. El archivo histdrico es el drea que resguarda los documentos que han adquirido valores
testimoniales, informativos o evidenciales, por lo que se deben conservar, preservar, describir y divulgar, por

ser la memoria documental Institucional.

Articulo 35. Para la integracién, conservacién y custodia del archivo histdrico, la/el responsable del archivo
histdrico tendrd las siguientes funciones:

I.  Organizary describir los archivos bajo su resguardo;
IL Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
IIl.  Cotejar contra inventario cada una de las cajas de archivo;

IV.  Digitalizar los documentos por Unidad Administrativa en caso de no tener respaldo electrénico;
V.  Asignar ubicacién topogrdfica en anaqueles ordenando por unidad administrativa, cronoldgica,
numérica y temdtica;
VL Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Gestion Documental en la elaboracion de los instrumentos
previstos en las leyes y reglamentos aplicables;
VII.  Elaborar una gufa general para la descripcion de las series documentales por Unidad
Administrativa, para control de los documentos en resguardo;
VIIl.  Registrar en el Catdlogo de Disposicién Documental la transferencia secundaria;
IX.  Elaborar un catdlogo por series documentales;
X.  Controlar la consulta de los documentos solo electrénicamente, por medio de un formato y s
requiere copia, se proporcionard una impresion;
XL Brindar servicios de préstamo y consulta al ptiblico, asi como difundir el patrimonio documentul;
XIl.  Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;
XIIL Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos
histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de
informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios;
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XIV.  Promover actividades tendientes a difundir el archivo histérico y los servicios del propio archivo
historico;
XV. Restaurar los documentos cuando sea necesario; y
XVL.  Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

Articulo 36. Los Comités Distritales y Municipales que se instalen durante los Procesos Electorales, deberdn
en el ejercicio de sus atribuciones, para la correcta organizacién, clasificacién y conservacién de sus
archivos de trdmite, observar lo sefialado en los articulos 29 y 30 de los presentes lineamientos; asi mismo
previo a su liquidacion habrdn de realizar mediante acta formal la entrega - recepcién, de manera
ordenada y actualizada de sus documentos, expedientes y archivos tanto en fisico como electrénicos
generados durante el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO VIl
DE LA GENERACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Articulo 37. La Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, es la responsable de la elaboracién de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles, que propicien la administracién, organizacién, conservacién y localizacién
expedita de los archivos administrativos, por lo que deberd contar al menos con los siguientes instrumentos:

I.  Cuadro general de clasificacién archivistica;
IL Catdlogo de disposicién documental; e
IIl.  Inventarios documentales: v
a) General;
b) De transferencia; y
c) De baja.

1v. Instrumentos de consulta
a) Formato de solicitud de préstamo de documentos.

Articulo 38. El cuadro general de clasificacién archivistica es el instrumento técnico que refleja la
estructura orgdnica de la dependencia, con base en las atribuciones y funciones de cada unidad
administrativa, atendiendo los niveles de:

1. Fondo.
2. Seccion.
3. Serie.

Sin perjuicio de que existan niveles intermedios, tales como: Subfondo, Subseccién, Subserie; segiin se
requiera.

Articulo 39. Catdlogo de disposicién documental, es la determinacién de reglas y normas, para establ
el tipo de acceso, valores documentales y plazos de conservacidn, a los cuales deben sujetarse los docum

niveles de ordenacidn, sin perjuicio de que existan niveles intermedios:

1. Fondo.



. IEC

Instituto Electoral de Coahuila

2. Seccidn.
3. Serie.
4. Datos del expediente.
5. Valores documentales (primarios: administrativo, contable, fiscal, legal), (secundarios:
evidencial, testimonial, informativo).
6. Plazos de conservacion (trdmite, concentracidn, histérico).
7. Tipo de acceso (publica, reservada, confidencial).
8. Fechas de transferencia, primaria y secundaria.
9. Término de guarda y custodia.
10. Destino final
a) Depuracion o baja documental;
b) Archivo histérico.

Articulo 40. Los inventarios documentales, son el instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exactay precisa las series o asuntos de un fondo documental.

a) Elinventario general deberd contener los siguientes niveles de descripcion:

Fondo.

Seccién.

Serie.
Identificacion.
Fechas.
Volumen.
Ubicacién fisica.

NSO R L=

b) Elinventario de transferencia deberd contener los siguientes niveles de descripcion: )

1. Fecha de registro del inventario.

2. Codigo de clasificacién archivistica.

3. Nombre del expediente, legajo, caja o paquete.

4. Periodo en que se generd la documentacion.

5. Vigencia en afios de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.
6. Niimero de caja.

7. Ubicacidn topogrdfica.

¢) Enelinventario de baja documental, el responsable del archivo generador deberd contemplar los
siguientes niveles de descripcion:

1. Logotipo y nombre de la dependencia.

2. Nombre de la Unidad Administrativa tramitadora.

3. Nombre de la Unidad de procedencia del archivo.

4. Numero de expediente o folio el inventario. :

5. Nombre del expediente o breve descripcion del contenido (sin usos de términos generales cojno
“Expedientes varios, abreviaturas, siglas, claves, etc.”).

6. Clave de clasificacion con que se encuentra registrada en el Cuadro general de clasification
archivistica.

7. Valor primario de los archivos (administrativo, legal, contable, fiscal).
8. Periodo de tramite.
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9. Vigencia documental (conforme al Catdlogo de disposicién documental o conforme a
disposiciones juridicas preestablecidas).

10. Anotar si la documentacién es original o copias.

11. Anotar el niimero de fojas que conforman el inventario.

12. Nimero de expedientes que ampara el inventario.

13. Nombrey firma de quien elabord el inventario.

14. Nombrey firma del jefe(a) de la unidad administrativa productora de la documentacion.

15. Nombre y firma del Responsable del Archivo.

16. Sello de la dependencia.

Articulo 41. La Guia Simple de Archivo, contiene un esquema general que incluye la descripcidn de las series
documentales de los archivos de una dependencia, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales, debiendo contener los siguientes niveles
de descripcion:

Datos Generales, Tipo de archivo (tramite, concentracion o histdrico).

Nombre de la unidad administrativa de la dependencia.

Ubicacidn fisica del archivo de trdmite o concentracion.

Domicilio de la unidad administrativa.

Teléfono, Correo electronico institucional del responsable del archivo de trdmite o concentracién.
Nombre del responsable del archive de tramite o concentracion.

Cargo del responsable del archivo de tramite o concentracion.

Series documentales.

Cédigo de clasificacién archivistica.

10. Nombre de la serie (funciones especificas por drea administrativa).

11. Descripcion de las series documentales (sintesis de cada serie o funcién por drea administrativa).

VNS RN

CAPITULO VIII
DE LAS TRANSFERENCIAS

Articulo 42. Las transferencias son el traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo a otro.

Articulo 43. La transferencia primaria, son los documentos de archivo de gestidn o trdmite ya concluidos,
que son enviados al archivo de concentracidn; realizando las siguientes actividades:

I. Realizar una valoracién primaria al término de cada afio, de los asuntos concluidos que dieron lugar

a la creacién de expedientes de tramite en cada Unidad Administrativa;

Il. Verificar que la informacién contenida en el expediente fisico corresponda con el expedi

electrdnico;

IIl. Realizar un expurgo de cada expediente eliminando copias, duplicados e impresos innecesari

documentos de apoyo informativo, asi como de cualquier otro documento que carezca de valores

primarios;

IV. Realizar el traslado de los expedientes de trdmite de los archiveros a cajas de archivo y numerarlas,

V. Realizar el resguardo del archivo de trdmite electrénico en unidades de almacenamiento, elaborar

cardtula de identificacién y trasladarlos con los expedientes fisicos a cajas de archivo; :

VI. Elaborar inventario de los expedientes generados por cada Unidad Administrativa, siguiendo el orden
de clasificacion, cronolégico, temdtico y niimero de caja;
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VIL. Elaborar cardtula de identificacién para cada una de las cajas de archivo siguiendo el orden del
inventario, clasificacion archivistica y niimero de caja; y
VIIL. Proceder a realizar la transferencia primaria de acuerdo con la calendarizacién estipulada.

Articulo 44. La transferencia secundaria, son los documentos de archivo inactivos que son enviados de un
archivo de concentracién a un archivo histdrico y que deben conservarse de manera permanente. Dicha
transferencia se lleva a cabo de la siguiente manera:

1. Se verifica el calendario de transferencia documental y depuracién, donde se sefiala el periodo de
vigencia de los documentos, acorde al Catdlogo de Disposicion Documental;

Il. Se analizan, valores del documento y forma de disposicién, donde se senalan plazos de conservacion,
vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la conservacién o eliminacidn
de documentos, como su cardcter de reserva o confidencialidad;

IIl. Se observa aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion, los
cuales se conservardn por dos afios mds a la conclusidn de su vigencia documental;

IV. Seanaliza silas series documentales de cada unidad administrativa ya perdieron sus valores primarios
(administrativo, legal o fiscal) y adquirieron valores secundarios (testimoniales, informativos o
evidenciales);

V. Se determina que series documentales se observaron para su conservacion permanente y cuales para
su depuracion;

VI. Se realiza el traslado de los expedientes a conservar permanentemente a cajas de archivo y se
enumeran;

VII. Se elabora un inventario de los documentos que se sefialan para su conservacion permanente,

siguiendo el orden de clasificacién archivistica, cronoldgico, temdtico y niimero de caja;

VIII. Se elabora cardtula de identificacién para cada una de las cajas de archivo, siguiendo el orden del

inventario, clasificacién archivistica, cronolégico, temdtico y niimero de caja; y

IX. Seprocede a realizar la transferencia secundaria, del archivo de concentracién al archivo histérico, de
acuerdo con el periodo de vigencia de los documentos.

CAPITULO IX
DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 45. En la conservacion y preservacién de los fondos documentales, la Direccion Ejecutiva de Gestidén
Documental, implementard acciones directas e indirectas:

I. Las acciones directas: son las que se realizan sobre los documentos, como eliminacién de polvo,

eliminacion de broches, aplicacion de refuerzos, correccién de plano, injertos y limpieza acuosa, entre
otras; y

II. Las acciones indirectas: se llevan a cabo alrededor de los documentos, ayudan a eliminar las causys de
deterioro que afectan al archivo, como eliminacidn de goteras, limpieza del piso, ventilacidn, limpleza
de la estanteria, correccion de instalaciones eléctricas e hidrdulicas, control de temperatur
humedad, entre otras.

Articulo 46. Para la preservacion de los fondos documentales, se deberd sequir las siguientes reglas:

I. Los espacios tendrdn las siguientes caracteristicas:

a) Estar preferentemente ubicados en un lugar accesible y bien comunicado para facilitar la
administracién de documentos;

b) Contar con capacidad suficiente para albergar la documentacidn y su aumento previsible;
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c) Contar con la cimentacién adecuada para soportar el peso (850 kgs./m2);
d) Libre de riesgos de humedades, incendios y explosiones;

e) Evitar la cercanifa a zonas pantanosas, rellenos sanitarios o andlogas; y

f) Libre de insectos o especies bibliéfagas o biodepredadoras.

II. Los espacios deberdn contar con la siguiente distribucidén:

a) Area reservada para personal autorizado, la cual estard conformada por los depdsitos
documentales y zona de trabajo;

b) Area administrativa;

c) Area piiblica con acceso controlado, destinada a la recepcién, informacién y consulta de
documentos; y

d) Contemplary prever dreas adecuadas para el trdnsito de las personas con capacidades diferentes.

III. Implementar las medidas de proteccién que incidirdn en los siguientes rubros:

a) Incendios
b) Humedad
¢) Robo

d) Insectos

e) Roedores

f] Aves

IV. Solicitar apoyoy asesoria a Proteccién Civil en materia de seguridad y prevencidn de riesgos; fijar rutas
de evacuacion para casos de emergencia, asi como establecer la sefializacién correspondiente.

V.  Los factores ambientales que deben prevalecer en los depdsitos documentales serdn los siguientes: la
temperatura deberd mantenerse entre los 182 y 212 C, y la humedad relativa nunca deberd ser menor
a 30% ni mayor a 55%.

VL. En cuanto a las condiciones de iluminacién, deberd evitarse la incidencia directa de los rayos solares
en la documentacion o en sus contenedores, mediante el uso de cortinas, papel o pintura en acabado
mate.

VII. La iluminacidn artificial deberd ser con ldimparas incandescentes o barras de luz blanca, que estardn
alineadas sobre los pasillos y nunca incidirdn sobre la documentacion.

CAPITULO X
DE LA DEPURACION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 47. La depuracién y eliminacién de documentos se da mediante una valoracién documenta
través de un muestreo aleatorio de los documentos a depurar, se determina el destino que se dard a
documentacion procediendo a la eliminacidn fisica de los documentos, los cuales ya cumplieron su funcid
institucional.
Articulo 48. Para proceder a la depuracién y eliminacién de documentos, se efecttia de la siguiente manera:

I.  Se verifica el calendario de transferencia secundaria documental y depuracién, donde se senal
periodo de vigencia de los documentos, acorde al Catdlogo de Disposicion Documental;
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Il.  Se analizan, valores del documento y forma de disposicién, donde se senalan plazos de conservacicn,
vigencia de los expedientes e instrucciones que se deben observar para la conservacién o eliminacién
de documentos, como la pérdida de valores primarios, su cardcter de reserva o confidencialidad, o que
hayan sido objeto de solicitudes de informacién;

Ill.  Terminado el andlisis de valoracién documental, se determina que documentos se observaron para su
depuracion;

IV. Se elabora un inventario de baja documental, por unidad administrativa, cronoldgico, temdtico y
nimero de caja, sefialando los documentos para su depuracién, de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicién Documental;

V. Se elabora oficio a las/los Responsables de los Archivos de Trdmite de las Unidades Administrativas,
remitiéndoles el inventario de baja documental, indicdndoles que analicen, valoren y consulten la
normatividad vigente aplicable a su drea y remitan su autorizacién para la depuracién de los
documentos sefialados en el inventario;

VI.  Seprocede a dar aviso por medio de un oficio al GIA, remitiéndoles inventarios de baja documental, asi
como la autorizacion de las/los responsables de las Unidades Administrativas para la depuracién de
los documentos que perdieron valores primarios y que no tienen trascendencia histdrica;

VII. Se convoca a los miembros del GIA y a las/los responsables de las Unidades Administrativas para la
valoracién y dictamen de los documentos, a través de un muestreo aleatorio, y asi determinar el destino
que se dard a la documentacion;

VIII.  ElGIA, determina la depuracién de los documentos y procede a elaborar un acta de depuracion, la cual
debe ir firmada por los miembros del mismo y las/los responsables de cada Unidad Administrativd;
anexando el inventario de depuracidn;

IX. Elaborada y firmada el acta de depuracién por los miembros del GIA y las/los Responsables de las
Unidades Administrativas se contacta a una empresa recicladora;

X. La Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, procede a retirar de los documentos a depurar, broches,
clips, grapas, ligas, arillos, pldstico y carpetas de argollas y deposita en cajas los documentos a
eliminar;

XI.  Se procede a trasladar los documentos destinados para su eliminacion a la empresa recicladora;

XIl. Al momento de efectuar la eliminacién de los documentos, deben estar presentes; dos o tres
representantes del Grupo Interdisciplinario, para dar fe; y

XIIL.  El GIA elabora y firma un acta de eliminacién de documentos, detallando niimero de cajas, afios y de
que Unidades Administrativas son los expedientes eliminados, para dar constancia por escrito del acto
realizado.

CAPITULO XI
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 49, Se debe contar con un Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica, el cual se integrard con
personal del IEC.

Articulo 50. El GIA, deberd estar conformado por la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de As
Juridicos, la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracidn, la/el Titular de la Unidad Técnic
Transparencia y Acceso a la Informacidn, la/el Titular de la Direccién Ejecutiva de Gestién Documental, u
Representante de la Contralorfa Interna, la/el Titular de la Unidad Técnica de Sistemas y un Representanfe
de la Unidad Administrativa que su documentacién vaya a valorarse y la/el responsable del archivo de
concentracién, con la finalidad de participar en la valoracién documental y depuracion de los documentgs
al término del periodo de guarda en el archivo de concentracidn.

tos

Articulo 51. Para llevar a cabo las sesiones del GIA, se debe convocar a sus integrantes por medio de oficio.
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Articulo 52. Las funciones y obligaciones del GIA son las siguientes:

a) Coadyuvar con las/los responsables de cada Unidad Administrativa en la valoracion para
la depuracién y eliminacion de documentos, determinando aquellos que deban
conservarse por tiempo definido o indefinido, en cuyo caso se resolverd sobre su resguardo
temporal o permanente en la Direccidn Ejecutiva de Gestién Documental;

b) Dictaminar la baja de documentos que carezcan de valor histdrico, coordindndose para
ello con la Unidad Administrativa correspondiente y la Direccién Ejecutiva de Gestion
Documental; y

c) Realizar estudios, sobre las formas de depuracidn y eliminacion de documentos y emitir,
las actas correspondientes para dar constancia por escrito de los actos realizados.

d) El GIA deberd sesionar por lo menos dos veces al afo, a fin de dar agilidad a los procesos

de depuracion y mantener los acervos documentales organizados.

CAPITULO XII
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS

Articulo 53. El IEC aplicard a los documentos de archivo electrénicos los mismos instrumentos de control
archivisticos que corresponden a los de soporte papel, garantizando con ello que posean las caracteristicas
de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la finalidad de que gocen de la validez y
eficiencia de un documento original.

Articulo 54. Para la gestién documental, control, conservacidn y disposicidn de archivos electrénicos, el IEC
operard de acuerdo con lo establecido en el Capitulo IV de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacidn de los Archivos, aprobados mediante acuerdo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos Personales, y contard para ese efecto con el Sistema de
Administracién de Archivos y Gestién Documental a que hace referencia el Lineamiento Vigésimo Sexto de
los citados lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Todos los asuntos no previstos en los presentes lineamientos serdn resueltos de conformidad con
lo que establece la normatividad federal y estatal en materia de archivos, asi como en la demds legislacién
aplicable.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y Gestién Documental del I1EC,
entrard en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza,
para su debida observancia.

TERCERQ. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del IEC para que, en el dmbito de las atribuciones que le\ :
conferidas, realice las acciones internas necesarias para que se publiquen los presentes lineamientos en
portal electrénico del 1EC.

CUARTO. Se ordena la constitucion del Grupo Interdisciplinario en materia Archivistica, dentro del término
de noventa dias siguientes a su aprobacién.

QUINTO. En tanto se crea la Direccion Ejecutiva de Gestion Documental, la Unidad Técnica de Archivos
Gestion Documental, sequird ejerciendo las funciones y atribuciones propias del drea.
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SEXTO. Se ordena la publicacidn en el Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Publiquense los referidos Lineamientos en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado, asi como en la pagina de Internet de este Instituto.

TERCERO. Los Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos y Gestién
Documental del Instituto Electoral de Coahuila, entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

CUARTO. Se ordena la constitucion del Grupo Interdisciplinario en materia
Archivistica, dentro del término de noventa dias siguientes a la aprobacion de los
Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental del
Instituto Electoral de Coahuila.

QUINTO. En tanto se crea la Direccion Ejecutiva de Gestion Documental, la Unidad
Técnica de Archivos y Gestion Documental del Instituto Electoral de Coahuila, seguira
ejerciendo las funciones y atribuciones propias del area.

Acuerdo que en esta misma fecha se notifica fijandose cédula en los estrados de este
Instituto, en los términos de los articulos 33 y 34 de la Ley de Medios de Impugnacion
en Materia Politico Electoral y de Participacion Ciudadana para el Estadad<Coahuila
de Zaragoza. '

Emitido el presen

o de Coahuila de Zarag

i
IEC

nstituto Electoral de Coahulla |

e acuerdo, se suscribe segi' n lo estipulado en el articulo 367, numeral

NCISCO JA Eil 'erRRES RODRIGUEZ
SECRETARIO EJECUTIVO

La presente foja forma parte del Acuerdo Namero IEC/CG/071/2018
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